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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Jasionéwce
ul. Rynek 19
16 — 122 Jasionowka

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r., o
narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm.)
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Informacje wstepne

Kontrol¢ przeprowadzita w dniu 21.03.2006 roku Marta Pitaszewicz - Lopatecka, mlodszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Biatymstoku, nr upowaznienia do kontroli 3/2006,

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Doroty Kucharskiej — kierownika
USC.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 01.01.1973 r. na podstawie nowelizacji ustawy
z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych — art. 65, ustep 2 (zmiana w: ustawa z
dnia 29 listopada 1972 r. o utworzeniu gmin i zmianie ustawy o radach narodowych — Dz.
U. Nr 49, poz. 312), obecnie kieruje nig p. Dorota Kucharska — kierownik USC, organem
nadzorujacym jest Wojewoda Podlaski ul. Mickiewicza 3, 15 — 213 Biatystok.

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzony uchwata Rady Gminy
Jasionowka Nr XXII/153/202 z dnia 25.04.2002 r. (kompetencje USC okresla § 8 pkt 4
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Jjasionowce).

Zmiany organizacyjne w przeszlosci — nie bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.
Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 08.07.2003 r.
Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno—archiwalne uzgodnione z
Archiwum Panstwowym:

instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dn.
22.12.1999 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
mi¢dzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zi. zm.),

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dn. 10.03.2003 r., zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwigzkow mi¢dzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636),

instrukcja archiwalna od § 22 do § 28 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dn. 26.09.1998 r. w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokolow (Dz. U. nr 136, poz. 884),

inne normatywy kancelaryjno—archiwalne — 1/ ustawa z dn. 29.09.1986 r. ,,Prawo o aktach
stanu cywilnego” (Dz. U. nr 36, poz. 180 z p6zn. zm.), 2/ Rozporzadzenie Ministra Spraw
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Wewngtrznych i Administracji z dn. 26.10.1998 r. w sprawie szczegélowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania 1 zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich
odpiséw, zaswiadczen i protokoldow (Dz. U. nr 136, poz. 884).

I Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisOw kancelaryjno—archiwalnych (szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i1 regularnosci jej przekazywania
do archiwum zakladowego): akta sa prowadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami, np.
teczka USC.5153 ,,Statystyka urodzen, matzenstw i zgonéw” z lat 2005 — 2006 kat. A oraz
teczka USC.5132 ,,Rejestracja zgondw, akta zbiorowe” z 2006 r. (przed przekazaniem do
archiwum zaktadowego jeszcze nie uporzadkowana wewngtrznie). Formalnie akta nie sa
przekazywane do archiwum zakladowego, co w odniesieniu do akt metrykalnych zwigzane
jest ze specyfika pracy w USC, polegajaca na ciggtym ich wykorzystywaniu.

2. Zbiér dokumentacji:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kat. A w ilosci ok. 1,60 mb z lat [1955 — 1959], 1973 — 2005,

kat. B w ilosci ok. 0,50 mb z lat 1973 — 2005,

w tym: kategorii B50 lub BE 50 0k.0,40 mb z lat 1973 — 2005,

akta w ilosci ok. 0,10 mb z lat 1955 — 1959 to dokumentacja wytwarzana przez funkcjonujacy
owczesnie USC przy GRN w Jasionowce,

skorowidze kat. A w ilosci ok. 0,27 mbo,

- techniczna:

kat. A wiloSci - mb, z lat -,

kat. B w ilo$ci — mb, z lat -,
nierozpoznana w ilo$ci — mb, z lat - ,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilo$ci — jedn. inw., z lat -,

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,

nierozpoznana w ilosci — jedn. inw., z lat -,

- kartograficzna:

kat. A wilosci - mb, z lat -,

kat. B w ilo$ci — jedn. inw., z lat -,
nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat -,

- audiowizualna:

kat. A w ilosci — jedn. inw., z lat -,

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,
nierozpoznana w ilo$ci — pudelek, z lat -,

- fotografie:
kat. A w ilosci — jedn. inw., z lat -,
kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,




nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat - ,

- filmy:

kat. A wilosci — jedn. inw., z lat - ,
kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat - ,
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat - ,

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: wyszczegélnione wyzej akta sa to ksiegi
metrykalne i akta zbiorowe,

b) dokumentacja odziedziczona (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo$é mb,
Jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kat. A i kat. B, a takze - jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.) w tym:

- Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Jasionéwce kat. A,

Ksiega urodzen, ok. 0,01 mb z lat 1944 — 1946,

Ksigga malzenstw, ok. 0,01 mb z lat 1944 — 1945,

Ksigga zgonow, ok. 0,01 mb z lat 1944 — 1946,

- Akta Stanu Cywilnego Okr¢gu Bozniczego w Jasiondwce, kat. A,

Ksigga urodzen, matzenstw, zgonéw, rozwodéw, ok. 0,08 mb z lat 1870 — 1914,

Ksigga malzenstw, zgonow, rozwodow, ok. 0,07 mb z lat 1877 — 1913,

Skorowidze ok. 0,01 mb,

- USC w Kamionce, kat. A,

Ksiggi urodzen, malzenstw, zgonoéw ok. 0,10 mb z lat 1955 — 1959,

- USC w Krasnem Folwarcznem, kat. A,

Ksiggi urodzen, matzenstw, zgondéw, ok. 0,14 mb z lat 1955 — 1959,

- USC w Milewskich, kat. A,

Ksiggi urodzen, matzenstw, zgondéw ok. 0,12 mb z lat 1955 — 1959,

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) — nie dotyczy.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 0k.2,90 mb w tym:
kategorii A 0k.2,40 mb,
kategorii B 0k.0,50 mb,
w tym kat. BE 50 ok. 0,40 mb,

4. Stan fizyczny zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu
ze stanem z poprzedniej kontroli przybylo dokumentacji kat. A i1 ubyto dokumentacji kat.
B, co zwigzane jest z jej wybrakowaniem w 2005 r. (patrz. pkt 12 ustalen kontroli). Stan
fizyczny akt jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 26.10.1998 r. w sprawie
szczegOlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktow stanu
cywilnego, ich odpisoéw, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. nr 136, poz. 884) — nie
wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych): oddzielnie
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gromadzona jest dokumentacja kat. A, ksiggi metrykalne segregowane sa wedtug parafii i
USC, a w ich obrgbie chronologicznie i seriami U, M, Z (jezeli sa oddzielne ksiggi
metrykalne urodzen, malzenstw, zgonéw). Oddzielnie sg przechowywane akta zbiorowe.
Akta wlasne sa kompletne.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byta porzadkowana przez
osoby spoza USC.

Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a)
b)
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d)
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)
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III.

wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak,

spisy zdawczo — odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i B — tak,

spisy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Pafstwowego — nie,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

ewidencj¢ wypozyczen — nie,

inne srodki ewidencyjne — skorowidze ksiag metrykalnych.

Ocena prowadzonej ewidencji — ewidencja dokumentacji prowadzona jest prawidlowo, na
wlasciwych formularzach, nie zawsze jednak kolejnos¢ na spisach zdawczo — odbiorczych
odzwierciedla kolejno$¢ symboli z rzeczowego wykazu akt (przykladem moze by¢ spis
zdawczo — odbiorczy nr 1 z 2006 roku).

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie
dotyczy.

Udostgpnianie akt — akta nie sg udostepniane.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbylo si¢ za zgoda archiwum panstwowego w
2006 r. i objeto ok. 0,24 mb dokumentacji niearchiwalne;j.

Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego - akt dotychczas nie
przekazywano.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest p. Dorota Kucharska,
kierownik USC, zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie
obowigzkéw, posiada wyksztalcenie wyzsze, bez przeszkolenia archiwalnego.

Warunki pracy w archiwum sa dobre, poniewaz calo$¢ dokumentacji znajduje si¢ w USC.
Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na pigtrze budynku, w pokoju biurowym,
na ktérego wyposazenie sklada si¢ szafa metalowa, biurko, krzesta, o§wietlenie naturalne i
elektryczne, centralne ogrzewanie, gasnica proszkowa, drzwi zamykane na zamek.

Inne ustalenia kontroli - nie byto.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez
Archiwum Pafistwowe — zalecen nie bylo.

Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem.
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Protokol podpisali:
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ej jednostki) : {archiwista zakladowy}

Protokot kontroli sp zono w 2 egzemplarzach:
- egz. nr 1 — jednostka kontrolowana;
- egz. nr 2 — Archiwum Parstwowe.

7 Dorota Kucharska

Vol s do

(przeprowadzajacy kontrol

i@jq @



